
 

 

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

Б1.О.26 Документационное обеспечение управления персоналом 

 
Наименование образовательной программы: Стратегическое и операционное управление 

персоналом организации 

Код и наименование специальности: 38.03.03 «Управление персоналом» (уровень бакалавриата) 

Форма обучения: очная 

Планируемые результаты освоения дисциплины: способность разрабатывать и осуществлять 

мероприятия, направленные на реализацию стратегии управления персоналом, обеспечивать их 

документационное сопровождение и оценивать организационные и социальные последствия. 

способность применять современные технологии и методы оперативного управления персоналом, 

вести документационное сопровождение и учет. способность вести кадровое делопроизводство и 

организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими 

нормативно-правовыми актами, знать основы кадровой статистики, составлять кадровую 

отчетность, обеспечить защиту персональных данных сотрудников. 

 

Объем дисциплины: Общая трудоемкость дисциплины Б1.О.26 «Документационное обеспечение 

управления персоналом» составляет 3 зачѐтные единицы, 108 часов. Количество академических 

часов, выделенных на контактную работу с преподавателем составляет: - по очной форме 

обучения - 50 часов: лекции – 16 часов, практические занятия – 32 часов, консультация к экзамену 

2 часа. Самостоятельная работа составляет 22 часов. Контроль – 36 часов. 

 

Структура дисциплины: Тема 1. Понятие и виды документов в сфере управления персоналом; 

Тема 2. Организационно-управленческие документы в сфере управления персоналом; Тема 3. 

Документы по рекрутингу персонала; Тема 4. Документы по движению персонала: состав, 

содержание, порядок подготовки и оформления; Тема 5. Документы по прекращению трудовых 

отношений: состав, содержание, порядок подготовки и оформления; Тема 6. Документы по 

учѐту персонала; Тема 7. Документы, опосредующие отношения по охране труда и по 

организации рабочих мест; Тема 8. Отдельные документы, опосредующие отношения по 

социальному страхованию; Тема 9. Систематизация и оперативное хранение документов по 

управлению персоналом. 

 

Форма промежуточной аттестации: экзамен. 
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